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ACUERDO DS No. 279-2019
‘Guatemala, 24 de octubre dé 2019

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repabiica; tiene como. finalidad
coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez y adolescencia en su entorno familiar,
mediante la restitucian y el goce de sus derechos, asimismo contribuye en la reinsercién de los
adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través de sus programas.y Servicios.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el articulo 117 del Acuerdo: Gubernativo 101-2015;
Reglamento -Orgénico Interho de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, el Secretario. de Bienestar Social podra aprobar normativas infernas, directrices,
protocolos, estandares y manuales que permitan desarrollar los distintos programas y servicios de
atencion integral v especial.

CONSIDERANDO:.

Que se han actualizado fos MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD de la Secretarfa de Bienestar Social
de la Presidencia de la Repubhca, el primero de eilos surge con el objetivo de establecer los
lineamientos en materia de Seguridad con la finalidad de brindar la correcta Seguridad dentro de
las Instalaciones de la Secretaria de-Bienestar Social de fa Presidencia de la Republica; Hogares y
Centros a su Cargo, cuando proceda; v el segundo de igual manera surge con. el objetiva de
establecer los lineamientos en materia-de Seguridad, a través del correcto seguimiento de los
procesos y procedimientos con la finalidad de brindar la debida Seguridad en las Instalaciones de

la Secretarfa de la Presidencia de la Republica.
CONSIDERANDO:

Que como. parte del procedimiento de actualizacién de los manuales relacionados, estos fueron
elaborados por la encargada de Gestion de la Direccién de Administracion y revisados por el
Director de la. Direccion Administrativa, bajo la estricta responsabilidad de- los mismos. Asi
también fueron revisados por la Direccién de planificacion y debidamente aprobados en su
contenido, éstructuracion, estilo y redaccién mediante las certificaciones emitidas por el Director
de la Direccion Administrativa de la Secretarfa de Bienestar Social de la Presidenicia de la

Republica.

12 calle 9-34 Zona 11, Las Charias Guatemala, Guatemala, Teldfone: (302) 24 143535
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” POR TANTO:
- C__on- base a lo considerado-y lo que para el efecto establecen los articulos 2, 10, literal pyy 117
'E del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Organico Interno de fa Secretarfa de Bien'esta_r
Social de fa Presidencia de la Repablica.
: ACUERDA:
- Articulo 1°.. Aprobar los MANUALES DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD, DE LA

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLIC'A_,_- que se detalian a

continuacién: MANUAL DE. ORGANIZACION Y FUNCIONES, el.cual consta de veintid6s (22)

"‘ hojas, sin incluir la cardtula; y el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, €l cual consta de
" diecisiete (17) hojas; sin incluir la.caratula,

Articulo 2°. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo No. 389- 2016 de fecha. 26 de diciembre de

2016.
B Articulo-3°. El presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente.
- Notifiqu_ese_..
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Licenciada Ana Patricia tontreras‘Mejfa de: Gonzalez
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Lic. Carlos Alejandro Morales

Licda. Ana Patricia Contreras

Nombre: Ana Gabriela Contreras Conde Chali Mejia de Gonzalez
f::;ioal Encargada de Gestion de la Director Sec:jitzla:?);ﬂeesigfggztzgslgctal
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Director Administrativp
Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Repitfica
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DEPARTAMEN"'O DE SEGURIDAD
32 Calle 9-34 Zona 11 “Colonia Las Charcas”

Teléfono: 24143535 Ext. 3550
Guatemala, octubre de 2019.
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

1. PRESENTACION

El Departamento de Seguridad garantiza y vela por la seguridad fisica de las personas, bienes,
uebles e inmuebles y equipo en las oficinas Centrales de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, Centros y Programas, cuando proceda.

En atencion a las atribuciones asignadas y dentro de sus actividades actuales, en el marco de
estandarizacion y mejora continua de operaciones de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, se establece la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones.

El presente Manual describe cada una de las atribuciones asignadas a los distintos puestos de
trabajo del Departamento de Seguridad; el mismo esta ordenado con base en la estructura
jerarquica del Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica, Acuerdo Gubernativo 101-2015, de fecha 10 de marzo de 2015.

2. OBIJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

Establecer los lineamientos en materia de Seguridad, a través del correcto seguimiento de
la Organizacién y Funciones del Departamento de Seguridad con la finalidad de brindar la
correcta Seguridad dentro de las Instalaciones de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica; Hogares y Centros a su Cargo, cuando proceda.

2.2 Especificos

2.2.1 Establecer las funciones que se desempefan en las areas del Departamento
de Seguridad.

2.2.2 Cumplir con los objetivos del Departamento de Seguridad, de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

2.2.3 Facilitar la labor del personal, por medio de la capacitacion efectiva y
constante.

2.2.4 Motivar a todo el personal que presta sus servicios dentro del Departamento a
través del conocimiento de sus funciones, por medio del presente
instrumento.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual esta elaborado para su aplicacion dentro de las Oficinas Centrales, de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, en todo lo concerniente al
Departamento de Seguridad.

SECRETARIA DE BIENEGTAR SOCIAL DE LA PREGIDENCIA DE LA REPUBL
ICA 3
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

La Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene sus origenes en la
Asociacion de Pro Comedores Infantiles, establecidos en febrero de 1945, con auspicio del
gobierno del Presidente de la Republica de Guatemala de ese entonces: Doctor Juan José Arévalo
Bermejo, los cuales funcionaban con la finalidad de amparar y acoger a nifios de escasos recursos,
velando por su salud, proporcionandoles cuidados personales, recreacion y ayuda material vy los
que se ubicaban en el perimetro de la ciudad y en el interior del pais.

Posteriormente, en 1951 se crea la Asociacion de Guarderias y Comedores Infantiles, ampliando el
campo de acciéon de los comedores, con ello se inauguran los primeros Centros para nifios
desprotegidos, cuyos padres no podian atenderlos por razones de hospitalizacion o prision. En
estos centros los nifios eran residentes y recibian alimentacion, abrigo, atencion, proteccion y
cuidados especiales.

El 12 de abril del afio 1963, hicieron estudios para mejorar los servicios de la Asociacion de
Bienestar Infantil, concluyendo con el Decreto Ley No. 20, de fecha 9 de mayo de 1963, por medio
del cual se creaba la Secretaria de Bienestar Social, y se establecia que de ella dependerian los
servicios de bienestar social en Guatemala. El 24 de noviembre del afio 1964, por Decreto Ley No.
296 se crea la Direccion de Desarrollo de la Comunidad, que quedd adscrita a la Secretaria de
Bienestar Social. De 1964 a 1965, se constituyeron centros de bienestar social; en el mismo
periodo, se organizaron los comedores infantiles, transformandose en Centros de Bienestar Social
y guarderias. Se hicieron estudios sobre la legislacion para proteccién de la familia, lo que dio
como resultado la formacion de Tribunales de Familia. Fue en el afo de 1967, cuando se emitio el
acuerdo Gubernativo de fecha 3 de noviembre, el cual dejo sin efecto el Decreto Ley No. 20, el
cual cred la secretaria de Bienestar Social, dando origen a la fusion de ésta con la Secretaria de
Asuntos Sociales de la Presidencia. En agosto de 1970, se establece el Comité Central de Accion
Social, que se convirtidé en un organismo de apoyo a labores de bienestar social que realizaba la
sefiora Alida Espafia de Arana. Dentro de las obras realizadas sobresale la incorporacién a las
actividades de la secretaria de atencion a nifios y jovenes con discapacidad mental,
particularmente la fundacién del centro de educacion que lleva su nombre.

El 1 de julio del afio 1978, por Acuerdo Gubernativo, se suprime la Secretaria de Asuntos Sociales
de la Presidencia y se crea nuevamente la Secretaria de Bienestar Social por medio del Acuerdo
Gubernativo de fecha 31 de agosto del mismo afo, en el cual indica que la misma estaria
organizada por las siguientes direcciones: Direccion Administrativa, la de Bienestar Infantil y
Familiar, la de Tratamiento y Orientacion de Menores y la de Asistencia Educativa Especial. En el
afio de 1982, la Secretaria de Bienestar Social adquiere caracter institucional y se separa de otras
actividades de beneficencia. *

Gradualmente los servicios se extendieron y con ello se inicié un proceso de reestructura funcional
y mediante el Acuerdo Gubernativo 662-90, se aprobd, en agosto de 1990, el Reglamento

1 Tesis LA FUNCION DE LA SECRETARIA DE BIEMESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA EN LA REINSERCION Y RESOCIALIZACION DEL ADOLESCENTE A LA SOCIEDAD, Tomasita Beatriz
Marroquin Martinez. USAC.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4
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Organico, que define a la Direccion de Bienestar Infantil como encargada de los Centros de los
nifios desprotegidos. Posteriormente, en 1997 se realiza un estudio de reestructura interna, con el
proposito de proyectar las operaciones en beneficio de la nifiez y adolescencia guatemalteca en
condiciones de pobreza y extrema pobreza.

En 1998 mediante Acuerdo Gubernativo 4-98 del 9 de enero de 1998, se aprueba el Reglamento
de la Secretaria de Bienestar Social. A partir de esa fecha se promueven nuevas politicas que
benefician a la nifiez y adolescencia, brindando atencidn integral a nifios de 0 a 12 afios de edad y
ampliando los servicios a adolescentes, a través de la Coordinacion de los Programas de la
Direccion Técnica, clasificada como el area encargada de velar, dirigir y coordinar la correcta y
efectiva prestacion de los servicios en los centros.

La actividad de la Secretaria se fortalece el 19 de julio del afio 2003 con la Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y Adolescencia, que a través de su comision, adecUa a los equipos técnicos de
los Centros, para poder acoplarse a los nuevos parametros legales y poder responder a las
necesidades de la nifiez y adolescencia guatemalteca. Esto derivado, a que el Estado de
Guatemala ratificd en 1990 la Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio, asumiendo
una serie de obligaciones, que incluia adaptar su legislacion a la Doctrina de la Proteccion Integral,
lo que se logra después de trece afnos.

La nueva normativa, concibe a los nifios, nifias y adolescentes como sujetos plenos de derecho y
proclama la necesidad de educarlos en un espiritu de paz, dignidad, tolerancia, libertad, igualdad y
solidaridad. Al refrendar el modelo de “proteccion integral” el Estado de Guatemala, responde en
su Constitucion Politica en los Articulos 1. “proteccion a la persona”, 20. “Menores de edad” 51.
“proteccion a menores de edad” lo que implica asegurar su desarrollo integral a través de la
garantia de sus derechos individuales y sociales, teniendo en cuenta su condicién de nifiez y
adolescencia.

El nuevo derecho de la infancia-adolescencia pretende ser la concrecion de los mecanismos de
exigibilidad y proteccién efectiva de los derechos contenidos en la Convencién. Dicha normativa
reemplaza antiguas leyes de menores y se fundamenta en que los derechos del nifo derivan de su
condicién de persona; en consecuencia, se establece que los dispositivos de proteccidn de los
derechos de la infancia son complementarios -nunca sustitutivos- de los mecanismos generales de
proteccién de derechos reconocidos a todas las personas (art. 41 de la Convencién).

Con base en la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia, se emite un nuevo
Reglamento y Estructura Organica de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, contenidos en el Acuerdo Gubernativo 752-2003, el que establece un funcionamiento
articulado, racional y eficiente, con asistencia de un nuevo equipo multidisciplinario. Ademas, se
optimizan diversas estrategias y programas para garantizar la administracién de un servicio eficiente en los
Centros Integrales que atienden a la nifiez amenazada y vulnerada en sus derechos.

El 25 de enero de 2006, el acuerdo 752-2003, es derogado y creado un nuevo Reglamento
Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, Acuerdo
Gubernativo 18-2006, que es modificado el 10 de marzo de 2015 mediante Acuerdo Gubernativo
101-2015, para conducir a la especializacion de las funciones de la Secretaria con el firme
propdsito de coadyuvar en la proteccion integral y especial de la nifiez y adolescencia en su
entorno familiar.

SECRETARIA DE BIENEGTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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5.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR
SOCIAL DE LA PRESIDENCIA

1 DESPACHO SUPERIOR

1.1 Secretario de Bienestar Social

1.2 Subsecretario de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario

1.3 Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia

1.4 Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
2 ORGANOS SUSTANTIVOS

2.1 El Subsecretario de Preservacidon Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, tendra a su
cargo las dependencias siguientes:

2.2

2.3

2:1:1

212

Direccion de Atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes con Discapacidad

2.1.1.1 Departamento de Atencion a la Nifiez y Adolescencia con Discapacidad
2.1.1.2 Departamento de Subsidios Familiares

Direccion de Primera Infancia

2.1.2.1 Departamento de Centros de Atencion Integral

2.1.2.2 Departamento Educando en Familia

2.1.2.3 Departamento de Regulacién de Centros de Cuidado Infantil Diario

El Subsecretario de Proteccion y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia, tendra a su cargo las
dependencias siguientes:

2.2.1

2.2.2

2:2.3

Direccién de Proteccion Especial, Acogimiento Familiar y Residencial

2.2.1.1 Departamento de Acogimiento Familiar Temporal (Familias Sustitutas)

2.2.1.2 Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades
Diferentes Severa y Profunda

2.2.1.3 Departamento de Proteccion Especial de Primera Infancia

2.2.1.4 Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia Victima de Violencia
Sexual con Enfoque de Género

Direccion de Proteccion Especial Residencial Hogar Seguro Virgen de la Asuncién

2.2.2.1 Departamento de Proteccion Especial Contra el Maltrato en todas sus Formas

2.2.2.2 Departamento de Proteccién a la Nifiez y Adolescencia con Capacidades
Diferentes Leve y Moderada

2.2.2.3 Departamento de Adolescencia con Atencidn Especializada

2.2.2.4 Departamento de Vida Independiente

Direccion de Proteccion Especial y Atencion no Residencial

2.2.3.1 Departamento de Atenciéon y Orientacion Especializada a Nifiez vy
Adolescencia no Institucionalizada y su Familia

2.2.3.2 Departamento de Atencién no Residencial Casa Joven

2.2.3.3 Departamento de Nifiez y Adolescencia Migrante no Acompafiada

El Subsecretario de Reinsercidn y Resocializacion de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal, tendra a su cargo las dependencias siguientes:

2.3.1
2.3.2
2.3.3
2.3.4

Direccion de Centros Especializados de Privacion de Libertad
Direccion de Medidas Socioeducativas

Direccion de Operaciones y Logistica

Direccion de Prevencion Terciaria

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PREGIDENCIA DE LA REPUBLICA 6
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3. ORGANOS DE ASESORfA Y DE APOYO TECNICO
3.1 Direccion de Asesoria Juridica
3.2 Direccion de Comunicacion Social
3.3 Direccion de Planificacion
3.4 Direccion de Informatica
3.5 Unidad de Género
4. ORGANOS DE ADMINISTRACION
4.1 Direccion de Recursos Humanos
4.1.1 Departamento de Gestion de Personal
4.1.2 Departamento de Néminas
4.1.3 Departamento de Capacitacion
4.2 Direccion Financiera
4.2.1 Departamento de Contabilidad
4.2.2 Departamento de Presupuesto
4.2.3 Departamento de Tesoreria
4.2.4 Departamento de Inventarios
4.3 Direccion Administrativa
4.3.1 Departamento de Compras
4.3.2 Departamento de Servicios Generales y de Transporte
4.3.3 Departamento de Almacén
4.3.4 Departamento de Seguridad
~ 4.3.5 Departamento de Archivo
5. ORGANO DE CONTROL INTERNO
5.1 Direccion de Auditoria Interna
6. ORGANO DE DESCONCENTRACION
6.1 Direccion Departamental
6.1.1 Departamento de Coordinacion Técnica
6.1.2 Sedes Departamentales
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6. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA

r e T D e T S

Secretario
de Bienestar Social
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD

1. Direccion Administrativa
1.1 Jefe del Departamento de Seguridad
1.1.1 Supervisor de Seguridad
1.1.2 Encargado de Garita

8. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

Jefe del Departamento de Seguridad

Supervisor de Seguridad Fisica

Encargado de Garita
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BASE LEGAL, APLICADA A LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

a)
b)

c)
d)

€)

a)
h)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985. Art. 1, 20, 47, 51 y 202.

Ley de Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 Art. 5, 8 y 9.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98 Art. 25

Ley Organica de Presupuesto, Decreto 101-97, Art. 1, 2, 4y 16

Ley de Proteccion Integral de la nifiez y adolescencia, Decreto 27-2003 y su reforma.

Politica Publica de Proteccion Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo
333-2004.

Creacion el Programa de Prevencion y Erradicacion de la Violencia Intrafamiliar, PROVENI,
Acuerdo Gubernativo 129-2007.

Directrices de las Naciones Unidas para la prevencion de la delincuencia juvenil (Directrices de
Riad), Adoptadas y proclamadas por la Asamblea General en su resolucion 45/112, de 14 de
diciembre de 1990.

Reglas minimas de las Naciones Unidas sobre las medidas no privativas de la libertad (Reglas
de Tokio), Adoptadas por la Asamblea General en su resolucion 45/110, de 14 de diciembre
de 1990.

Convencion sobre los Derechos del Nifio y Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifio.

Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores Privados de Libertad —Reglas
de la Habana-.

Ley de aprobacion de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accién. Decreto 16-2008.
Ley de Educacion Especial para las Personas con Capacidades Especiales, Decreto 58-2007.
Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto No.
89-2002.

Ley de acceso a informacion Publica, Decreto 57-2008.

Ley de Desarrollo Social, Decreto 42-2001 Art. 1, 4, 6, 8 y 16.

Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia. Acuerdo
Gubernativo 101-2015

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Decreto 97-96.

Cddigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39.

A'DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2019
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

10. MISION Y VISION DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA
PRESIDENCIA

10.1 Mision

Somos una institucion especializada en la atencion a la nifiez y adolescencia vulnerada y
amenazada en sus derechos, mediante programas y servicios de prevencién, proteccion
integral, reinsercion y resocializacion a nivel nacional con equidad e igualdad.

10.2 Vision

Ser la entidad lider, sdlida y efectiva con cobertura nacional en la ejecucién de programas y
servicios orientados a prevenir la vulneracion y restituir los derechos de la nifiez y
adolescencia.

11. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

11.1 General

Es el responsable de garantizar la seguridad y proteccion de las personas, bienes, valores,
mobiliario y equipo, en las oficinas centrales de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, Centros y Programas a cargo de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica garantizando la Seguridad fisica del personal de la
Institucion.

11.2  Especificos

11.2.1 Cumplir y ejecutar estrictamente las politicas que en materia de seguridad y
ordenes e instrucciones, que sean dadas por el Secretario de Bienestar Social.

11.2.2 Velar por la proteccion y seguridad de las autoridades superiores de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

11.2.3 Coordinar con instituciones del Estado y/o empresas de seguridad privada,
cualquier asunto relacionado con la seguridad de los hogares y centros de la
institucion a nivel nacional.

11.2.4 Disefar programas, planes y acciones de prevencion, resguardo y seguridad
en las instalaciones de las oficinas centrales, centros y hogares, a cargo de la
institucion, para someterlos a consideracion de la autoridad administrativa
superior.

11.2.5 Monitorear las areas internas y externas de las oficinas centrales, por medio
del sistema del circuito cerrado de television de la institucién.
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12. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

a) Cumplir y ejecutar estrictamente las politicas que en materia de seguridad y ordenes e
instrucciones, le sean dadas por el Secretario de Bienestar Social.

b) Velar por la proteccion y seguridad de las autoridades superiores de la Secretaria de Bienestar
Social de la Presidencia de la Republica.

c) Disefiar programas, planes y acciones de prevencion, resguardo y seguridad en las oficinas
centrales, centros y hogares, a cargo de la institucidon, para someterlos a consideracion de la
autoridad administrativa superior.

d) Participar en talleres, eventos y programas en materia de seguridad, con entidades e
instituciones de Gobierno y/o entidades privadas, que designe el Secretario de Bienestar Social.

e) Revisar, disefar, proponer e implementar mecanismos de coordinacion efectivos y oportunos con
entidades privadas e instituciones de Gobierno responsables del resguardo interno y externo de
los centros y hogares de la institucion.

f) Elaborar informes de ejecucion de las acciones relacionadas con la seguridad de las instalaciones
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, hogares y centros a su
cargo.

g) Proponer al Secretario de Bienestar Social cronogramas de ejecucion de protocolos y acciones de
seguridad en las instalaciones de la institucién, hogares y centros a su cargo.

h) Elaborar el analisis de seguridad de nuevos hogares y centros de la institucion, y presentarlos al
Secretario de Bienestar Social para su aprobacion.

i) Procurar que se cumplan las normativas de politicas de higiene y seguridad establecidas en la
legislacion laboral vigente.

j) Supervisar los Centros Especializados de Privacion de Libertad de Adolescentes en Conflicto con
la ley Penal, en coordinacion con el Subsecretario de Reinsercion y Resocializacion de
Adolescentes en Conflicto con la ley Penal.

k) Coordinar con instituciones del Estado y/o empresas de seguridad privada, cualquier asunto
relacionado con la seguridad de los hogares y centros de la institucion a nivel nacional.

I) Coordinar y supervisar las comisiones relacionadas con traslados de nifias, nifios y adolescentes a
los diferentes drganos jurisdiccionales y entre hogares y centros a cargo de la institucion, asi
como solicitar el apoyo necesario de las instituciones encargadas de la seguridad nacional.

m) Coordinar y evaluar las rutas a utilizar, en las comisiones con las autoridades superiores.

n) Monitorear las areas internas y externas de las oficinas centrales, por medio del sistema del
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p)

)]

)

t)

u)

v)

circuito cerrado de television de la institucion.

Coordinar con la Direccion Administrativa los reportes de ruta registrados por los GPS y otros
sistemas de control de los vehiculos propiedad de la institucion.

Recopilar la informacion, datos y registros recibidos de la unidad de seguridad en los hogares y
centros a cargo de la institucion y elevarla a donde corresponda.

Supervisar y controlar que se mantengan y se cumplan los protocolos de seguridad en los
diferentes hogares y centros a cargo de la institucion.

Mantener actualizados los controles y registros que lleva el personal de seguridad, en los hogares
y centros a cargo de la institucion.

Supervisar los controles y dispositivos de prevencion de riesgos establecidos en las instalaciones
de las oficinas centrales, hogares y centros a cargo de la institucion.

Evaluar y proponer sistemas de seguridad de prevencion, infraestructura, equipos y sistemas
electrénicos, para el resguardo de las autoridades superiores, personal e instalaciones de la
institucion.

Identificar plenamente los riesgos (fisicos o légicos) y amenazas, estableciendo las medidas o
mecanismos apropiados para minimizar o eliminar su impacto.

Gestionar los protocolos de seguridad respectivos, para la delimitacion de las acciones que
signifiquen un riesgo.

w) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccion

Administrativa.
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13. DESCRIPTOR Y PERFIL DE PUESTOS
13.1 Jefe del Departamento de Seguridad

Actualizacién No. | 001 | Fecha: | Octubre 2019
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Homtra funcional ded Jefe del Departamento de Seguridad

puesto:
Jefe Inmediato: Director Administrativo
Supervisores
Subalternos: .
Encargados de Garita
Controlar la proteccion y seguridad del personal y de las autoridades de
Objetivo del puesto: la Secretaria de Bienestar Social, asi como el resguardo de los bienes

muebles e inmuebles.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Coordinar estratégicamente la proteccion y seguridad de la integridad fisica de las autoridades
1 superiores de la Secretearia de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, en las
instalaciones de la SBS.

Coordinar los procedimientos en materia de seguridad, en las instalaciones centrales de la

2 Secretaria de Bienestar Social, asi como en los centros y programas a su cargo, cuando aplique.

Planificar sistemas de seguridad de prevencion, infraestructura, equipos y sistemas electronicos,
3 para el resguardo de las autoridades superiores, personal e instalaciones de la Institucion.

Identificar plenamente los riesgos (fisicos o logicos) y amenazas, estableciendo las medidas o
4 mecanismos apropiados para minimizar o eliminar su impacto.

Gestionar los protocolos de seguridad respectivos, para la delimitacién de las acciones que
5 signifiquen un riesgo.

Coordinar el ingreso de personal y visitantes en las garitas que cuenta la Secretaria de Bienestar
6 Social, de formar peatonal y vehicular.

Verificar controles e informar sobre ingreso y egreso de vehiculos institucionales y visitantes a las
7| instalaciones de la SBS.

8 Atender instrucciones relacionadas con las asignaciones de parqueo de la SBS.

9 Controlar las cAmaras del circuito cerrado de la SBS.

10 Gestionar el mantenimiento de la red de camaras de circuito cerrado de la SBS.

11 | Gestionar e inspeccionar el servicio de seguridad privada de la SBS.

12 Coordinar la alimentacién servida del personal de turno en horario de 8 x 8 dias de la SBS.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PREGIDENCIA DE LA REPUBLICA



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2019

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

Realizar las gestiones correspondientes de la documentacién de respaldo del servicio de alimentos
13 | servidos para el personal de turno.

Elaborar y actualizar listados de personal de turno para conformar expedientes de alimentacion

14 | servida.
15 Elaborar razonamiento de facturas y trasladar a donde corresponde para el pago de las mismas.
16 Gestionar el uso y mantenimiento del servicio de radio transmisores de la SBS.

17 Recibir correspondencia interna y externa, dirigida al Departamento de Seguridad.

18 | institucién.

Coordinar el envio de correspondencia del Departamento con mensajeros dentro y fuera de la

19 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes Escritorios de oficina, sillas con rodos tipo secretarial, sillas plasticas.
Equipo Equipo de computacion y de telefonia movil
Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con

Lugag e Danaic: iluminacién, temperatura y ventilacion adecuadas.

Jomada de trabajo: En el Departamento estan establecidas, las jornadas Diurn?s, Nocturnas
y Mixtas, de 8 horas y turnos de 24x24 horas como de 8 dias por 8.

Riesgos: Fisicos

Esfuerzo:

Mental 75%

Fisico 25%

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Titulo Nivel Diversificado en carrera de Administracion o carrera afin, con
experiencia y Conocimientos Técnicas en materia de Seguridad.

Experiencia:

Dos afios de experiencia minimo, con conocimiento y Técnicas en

materia de seguridad y administracién de personal.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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PERFIL DEL JEFE DE SEGURIDAD

Funciones: Cumplir y ejecutar estrictamente las drdenes e instrucciones,
asi como las politicas que, en materia de seguridad, sean dadas
por el Secretario(a) de Bienestar Social. Velar por la proteccion
y seguridad de las autoridades superiores de la Secretearia de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica. Disefar
programas, planes y acciones de prevencion, resguardo vy
seguridad de las instalaciones, centros y programas, a cargo de
la Institucion para someterlos a consideracion de la autoridad
administrativa superior.

Requisitos minimos: e Titulo Nivel Diversificado en carrera de Administracion o

carrera afin, con experiencia y Conocimientos Técnicas en
materia de Seguridad.

Compt?te_ncias Profe.s.ionales: e Conocimiento de Word y Excel,
Conocimientos, habilidades y Elaboracién de informes.

destrezas. e Conocimiento en aplicacion de normas de control y
seguimiento interno
e Conocimientos de contabilidad, matematicas, finanzas,
analisis cualitativo y cuantitativo.
e Conocimiento de la norma interna y externa en referencia
a los procedimientos de adquisiciones de bienes vy
servicios.
e Conocimiento y experiencia comprobada en materia de
seguridad,
Administracién de personal y trabajo en equipo.

Competencias Personales:
Capacidades,
comportamientos y recursos.

Diligencia, dinamismo, liderazgo e iniciativa.
Control directivo y don de mando

Capacidad de comunicacion

Capacidad de escuchar

Integridad moral y ética

Discrecion, honestidad, accesibilidad y honradez
Responsabilidad

Trabajo en equipo

Honrado y Eficiente.

Dos afios de experiencia, con conocimiento y Técnicas en
materia de seguridad, administracién de personal y

trabajo en equipo.

Experiencia Laboral:
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13.2 Supervisor de

Seguridad

Actualizacion No.

001 Fecha: Octubre de 2019

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del
puesto:

Supervisor de Seguridad

Jefe Inmediato:

Jefe del Departamento de Seguridad

Subalternos:

Encargado de garita.

Objetivo del puesto:

Supervisar en materia de seguridad, al personal que labora o presta
servicios de seqguridad para la Secretaria de Bienestar Social.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Supervisar que todo el personal del Departamento ejecute las funciones de seguridad en
los lugares donde les fue asigna.

2 Brindar charlas informativas de responsabilidades al personal a su cargo.

3 Realizar los informes y solicitudes, elevarlos a donde corresponde.

3 Proporcionar informacion, asesoria cuando lo solicitan telefénicamente y/o por otros medios
alternativos.

5 Supervisar el ingreso de personal y visitantes en las tres garitas de la SBS.

6 Supervisar e informar sobre ingreso y egreso de vehiculos institucionales y visitantes a las
instalaciones de la SBS.

7 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Responsabilidades:

Bienes Escritorios de oficina, sillas con rodos tipo secretarial, sillas plasticas.

Equipo Equipo de computacién y equipo de seguridad

Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo:

. Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
Lugar de trabajo: »589 g b0, &0

iluminacién, temperatura y ventilacion adecuadas.

Jornada de trabajo:

En el Departamento estan establecidas, las jornadas Diurnas,
Nocturnas y Mixtas.

Riesgos: Fisicos.
Esfuerzo:

Mental 40%
Fisico 60%

Especificaciones del puesto:

Educacion:

Titulo a nivel medio, de preferencia con Titulo Universitario en la
Carrera de Ciencias Juridicas o Sociales o carrera a fin.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en trabajos de Seguridad.

SECRETARIA DE BIENEGTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

17



_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2019
DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

PERFIL SUPERVISOR DE SEGURIDAD

Funciones: Cumplir y ejecutar estrictamente las drdenes e instrucciones
que le sean dadas por el Jefe del Departamento de Seguridad.

Elaborar los informes, protocolos, planes de accién sobre
prevencion en materia de seguridad en las Oficinas Centrales,
Centros y Programas de la Secretaria de Bienestar Social y
someterlos a Consideracion del Jefe del Departamento.

Supervisar a los agentes que prestan el Servicio de Seguridad
externa en los diferentes centros y programas a cargo de la
Secretaria de Bienestar Social.

Requisitos minimos: e Titulo a nivel medio de preferencia con Titulo
Universitario en la Carrera de Ciencias Juridicas o
Sociales o carrera a fin.

Competencias Profesionales:

CaRodmishtos, Rabllidadasy desteaiss. e Conocimiento de la norma interna y externa en

referencia a los procedimientos de adquisiciones de

= bienes y servicios.

e Conocimiento y experiencia en trabajos relacionados en
seguridad comprobable.

- e Habilidad en el manejo de computacion,

e Administracion de personal y

conduccioén de vehiculos.

Capacidad de comunicacion

Capacidad de escuchar

Integridad moral y ética

Discrecion, honestidad, accesibilidad y honradez
Responsabilidad

Trabajo en equipo

Eficaz y eficiente.

Competencias Personales:
Capacidades, comportamientos y
recursos.

Experiencia Laboral: e Dos afios de experiencia en trabajos de Seguridad.
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13.3 Encargado de Garita

Actualizacién No. | 001 | Fecha: | 13 de mayo de 2019

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Nombre funcional del

Encargado de Garita

puesto:
Jefe Inmediato: Supervisor de Seguridad
Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto:

Controlar el ingreso y egreso de las personas Visitantes, personal que
labora para la Institucién asi como de otras Instituciones del Estado.

Funciones y atribuciones principales:

Descripcion

Registrar y controlar el movimiento de los visitantes para evitar cualquier acto ilicito (bajo
efectos de licor, demencia, entre otros) o delictivo (con armas de fuego, cortantes o punzo
cortantes y contundentes, entre otros) que atente contra la integridad fisica de las autoridades,
trabajadores y los mismos visitantes dentro de las instalaciones.

Registrar y controlar el movimiento de trabajadores propios y de empresas privadas contratadas
en dias y horas inhabiles, que permita resguardar la seguridad fisica de las instalaciones,
mobiliario y equipo bajo el servicio de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.

Registrar y controlar la movilizacién o traslado de material, mobiliario y/o equipo dentro de las
instalaciones o anexos de la Secretaria, con el fin de resguardar los bienes materiales.

4

Registrar y controlar el movimiento de ingreso y egreso de vehiculos y empleados, por los
parqueos para regular la seguridad en su uso, a través de las instrucciones y coordinaciéon con
la Direccién Administrativa

5

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Responsabilidades:

Bienes Escritorios de oficina, sillas con rodos tipo secretarial, sillas plasticas.
Equipo Teléfono y equipo de computo
Materiales Utiles de oficina

Condiciones de trabajo:

Lugar de trabajo:

Estructura en buenas condiciones, segura, higiénica, ordenada, con
iluminacion, temperatura y ventilacion adecuadas.

Jornada de trabajo:

En el Departamento estan establecidas, las jornadas Diurnas, Nocturnas y
Mixtas, de 8 horas y turnos de 24X24 horas como de 8 dias por 8.

Riesgos: Fisicos
Esfuerzo:

Mental 40%
Fisico 60%

Especificaciones del puesto:

Educacion: Estudios de nivel Basico.

Experiencia:

Dos afios de experiencia en trabajos de Seguridad, de preferencia que haya
prestado servicio militar.
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PERFIL ENCARGADO DE GARITA DE SEGURIDAD

Funciones:

Cumplir y ejecutar estrictamente las 6rdenes e instrucciones que le
sean dadas por el Jefe del Departamento de Seguridad.

Debe informar a su jefe inmediato el o los ilicitos ocurridos durante
su servicio.

Prestar el servicio de Seguridad en las garitas de las oficinas
centrales de la Secretaria de Bienestar Social.

Requisitos minimos:

e FEstudios de nivel basico.

Competencias Profesionales:
Conocimientos, habilidades y destrezas.

Conocimiento y experiencia en trabajos relacionados en seguridad,
elaboracion de informes.

Competencias Personales:

Capacidades, comportamientos y recursos.

Persona proactiva, comunicativa, buenas relaciones interpersonales,
eficaz y eficiente.

Experiencia Laboral:

e Dos afios de experiencia en trabajos de Seguridad, de
preferencia que haya prestado servicio militar.
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14. GLOSARIO DE SIGLAS UTILIZADAS

No. SIGLAS SIGNIFICADO
1. CcCTv Circuito cerrado de television.
2 SBS Secretaria de Bienestar Social
3. CONADI Consejo Nacional de personas con discapacidad
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15. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Organizacion y Funciones
Departamento de Seguridad

Por este medio, en calidad de Director de la Direccidn Administrativa, manifiesto que he
revisado la informacién contenida en el Manual de Organizacién y Funciones, por lo que
CERTIFICO que efectivamente, las funciones y la estructura organica que se tiene,
corresponden a Departamento de Seguridad, por lo que se traslada al Secretario (a) de
Bienestar Social, para los efectos correspondientes.

(f)

Director
Direccion Administrativa

Fecha: Guatemala, Octubre de 2019.
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